الهيئة العامة للتأمين الصحي 
فرع القليوبية - إدارة التفتيش المالي والإداري 


محاضرة عامة عن المخازن والجرد 
والمشاكل التى تحدث اثناء العمل بالمخازن اثناء الجرد وطرق القضاء عليها 


يخور فلح الفذرن. إلا بمعرفة صاعب العيد: ار جور أرشعرفة الحد ما ف المادة وا من ا البيكة :لذ أنه في تعض 

الحالات الإستثنائيه الموضحة فيما بعد ولصالح العمل يتم فتح المخزن في غياب صاحب العهدة طبقا للضوابط التالية :- 

1- إذا إنقطع صاحب العهدة فجأة أو توفي يتم تكليف لجنة بمعرفة مدير المخازن لفتح المخزن و يتم عمل محضر تسليم كمية من 
العهدةلموظف اخر تكفي العمل فترة مناسبة ويتم إعادة غلق المخزن حتي تقرر الجهة المختصة تسليم المخزن بشكل نهائي وفي 
هذه الحالة يتم إخطار صاحب العهدة الآصلي أو ورثته أو مندوب عنه أو عنهم لحضور الجرد والتسليم وفي حالة عدم حضورهم 
يتم إثبات ذلك وتستمر اللجنة في عملها ولا يكون لهم حق الإعتراض علي الإجراءات طبقا للمادة 39 من لائحة المخازن 
الحكومية و المادة 7 من لائحة الهيئة. 

2-في حالة الأجازات القصيرة ا لصاحب العهدة يتم تسليم كمية من العهدة لمن سيقوم بالعمل بدلا من صاحب العهدة تكفي مدة 
ارجا ورت كات الفدرن و لوعت الضرور قلع SaaS‏ إلواقها 
بمحصر بمحضر وتشميع المخزن بالشمع الأحمر وهذا الإجراء يستخدم في المخازن التي تتعامل مع أصناف محدودة مثل مخزن 
المطبوعات وأدوات النظافة ولا يصلح هذا الإجراء مع المخازن التي تتعدد فيها أصناف العهدة مثل الصيدليات ( المادة 38 
لائحة المخازن الحكومية ) 

9-في حالة الأجازات الطويلة لصاحب العهدة يتم تسليم المخزن كاملا تحت إشراف موظف ينتدبه مدير المخازن لمراقبة التسليم 
والتسلم وفي حال وجود مساعد مضمون لأمين المخزن فيمكن الإستغناء عن عملية التسليم والتسلم بشرط أن يوقع المساعد 
إقرارا بأن المخزن بعهدته المادة (165 ) لائحة الهيئة والمادة ( 37 ) لائحة المخازن الحكومية . 
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4-في العهد التضامنية يتم إجراء جرد عند قيام أحد المتضامنين في العهدة بإجازة سنوية وإخلاء طرف القائم بالأجازة قبل القيام 
بالأجازة وكذلك عند عودته حتي يمكن حصر المسئولية عند حدوث أي خلل أما إذا وقع باقي المتضامنين إقرارا بأن المخزن 
بعهدتهم فترة قيام زميلهم بالأجازة ويتم اعتماد الإقرار من مدير المخازن فيمكن الأستغناء عن الجرد ( مادة 37 لائحة المخازن 
الحكومية ) 


الصرف أثناء الجرد ليس هناك ما يمنع من صرف الأصناف العاجلة أثناء الجرد ولابد أن يتم ذلك بموافقة وتحت إشراف رئيس 
لجنة الجرد مع الإشارة في مستند الصرف لسابقة جرد الأصناف من عدمه كما تنص المادة ( 397 ) من لائحة المخازن الحكومية 
و في هذه الحالة يتم تسجيل أرقام أذون الصرف استكمالا للأرقام في العام المالي نفسه ويشار إلي ذلك بتقرير اللجنة . 


الضوابط العامة لأى جرد :- 


1- التحقق من استكمال كل القيود المخزنية للوارد والمنصرف حتي تاريخ الجرد . 

2-مطابقة الرصيد بين دفاتر العهدة ودفاتر الشطب . 

3- أن يتم الجرد في حضور صاحب العهدة وأن يوقع علي المحاضر . 

4-تحرير الإستمارة ( 121 ) ع.ح وإذا تبين وجود عجز أو زيادة يتعين تحرير الإستمارة ( 122 )ع.ح واستيفاءاستمارة 
الزيادة والعجز لجميع خاناتها وأهمها تعليل صاحب العهدة لأسباب ذلك ولابد من تحقيق دفاعه إذا أوضح أن الإختلاف بسبب 
تداخل صرف بعض الأصناف حيث تقوم لجنة الجرد بجرد الأصناف الممكن تداخلها وإثبات ذلك . 

5- عمل التسويات اللازمة بخصوص العجز والزيادة . 

6-يتحمل صاحب العهدة قيمة العجز وإذا كانت قيمة العجز أكثر من خمسين جنيها فيجب إحالة محاضر الجرد للشئون القانونية 
للتحقيق وتحديد المسئولية . 
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إجراء تفتيش رغم تأخر القيود :- 

ان عد ال ف امرف بترتت عليه عل الق على المخرن ر کن فى هذاه الا قم ال جمدل حصيو الصاف 
المطلوب جردها بحيث يعبر عن الرصيد بعد انتهاء العمل في يوم محدد ويسجله في بيان من أصل فقط يوقع عليه صاحب العهدة 
ويحتفظ به المفتش طرفه داخل مظروف مغلق بتوقيع صاحب العهدة ثم يعطيه مهلة مناسبة لاستيفاء القيود المتأخرة مع الإحالة 
ا في الحيود ريد ا ی د و ا و a‏ 
تسعير قيمة الأصناف بمحاضر الجرد والجهة المكلفة يوضع سعر الوحدة والإجمالى 


يتم تسعير الأصناف بمحاضر الجرد علي النحو التالي :- 


2-حساب ( 11 ) طبقا لسعر التوريد بعد خصم معدل الإهلاك السنوي وتسجل بمعرفة الحسابات علي صورة واحدة تعاد للجنة 
موقعا عليها من المختصين . 
وساف دو ) طلقا لديف ارت و یل مر لات كل ون را وا مر قا ا من المختص . 


أما بيان الموجودات فإن من يحرره هي إدارة الحسابات 


حساب قيمة العجز :- 

لا يتم نقل كل العجز بشكل تلقائي من استمارات الجرد الي كشف الزيادة والعجز وإنما يتم تجزئة العجز علي عدة استمارات 

طبقا لطبيعة وسبب العجز وذلك طبقا للحالات التالية:- 

اولا:-_عجز يقابله زيادة فى أصناف مشابهة ومتقارية فى السعر تتداخل مع بعضها عند الصرف :- مثل ( بدائل الأدوية - 
الإصتاف ات المقاسات المختلفة مثل الخيوط الجر احية )حت ينم تحصيل رن الس إن رج ولا بحاجة لثيهادة إذارية . 


أ/سعاد 
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ثانيا :- عجز يقابله زيادة ظهرت فى جرد سابق أو العكس:۔ 
إن ثبت بمستندات قاطعة أنها أضيفت بدون وجه حق أو زيادات وهمية يتم عرض هذه المستندات علي الإدارة المالية ( قسم 


المشتريات والمخازن- 
إدارة التموين الطبي ) وتعتمد من وزارة المالية ومازاد يحرر به استمارة أخري كعجز مجرد . 
ثالثا :- عجز بسبب أخطاء فى القيد مثل عدم تسجيل منصرف أحد الأيام بسجل 822 أو عدم تسجيل صنف من التذكرة لليومية أو 
- يتعين في هذه الحالة تحرير شهادة إدارية بمعرفة لجنة الجرد بالتفاصيل المؤيدة لوقوع الخطأ . 


رابعا :._عجز بسبب تجزئة الصرفيات مثل الكيماويات :- 

حيث يعتمد خصم النسبة المقررة من مدير الفرع. 

خامسا :-_عجز فى عهدة فرعية يقابله زيادة فى نفس الصنف بعهدة فرعية 

يتم تسوية العجز المقابل للزيادة مع التحقيق في الواقعة . 

سادسا :- عجز بسبب ظروف اضطرارية 

يتم أعتماد نسبة الخصم وفقا لما تقرره الجهة الفنية المختصة ويعتمد من مدير الفرع . 


سابعا :- عجز فى أصناف مستديمة 


يتم تخفيض ثمنها بما يوازي مدة استعمالها وتحميل المتسبب بقيمة العجز ويتم خصم العجز بموجب إذن صرف ترسل صورة منه 
إلي قسم الحسابات لتسوية المبلغ خصما علي حساب ديون مستحقة للحكومة ومن هو الجانب الذي يتحمل قيمة العجز . 


أ/سعاد 
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جرد العهدة الفرعية 


3 يتم جردها علي مدار العام سنويا بمعرفة أمين المخزن ويتم جردها كل عامين بمعرفة لجنة الجرد ( مادة 410 لائحة 
المخازن الحكومية ) 

- يشترط في عام عدم الجرد أن تكون كل القيود مستكملة بالسجلات وفي حال عدم استكمال القيود يتم جردها سنويا بمعرفة 
لجنة الجرد ويتم تحرير محضر جرد بإجمالي العهدة الفرعية . 

- يبدأ جرد العهد الفرعية اعتبارا من أول شهر مايو بالوحدات الكبيرة وفي 6/1 في غيرها . 


الأسلوب الصحيح لجرد العهد الفرعية 


1- المطابقة الدفترية بين دفاتر عهدة المخزن 118ع.ح مع الدفاتر المقابلة لها بمراقبة العهدة وكذا دفاتر 118ع.ح مع الدفاتر 
المقابلة لها بمراقبة العهدة وكذا دفاتر 118ع.ح مكرر . 

2-مراجعة إجمالي العهدة المسجلة في سجل 118ع.ح مع المسجل بسجل 118ع.ح مكرر . 

3- التحقق أن مجموع السجل في خانات العهد الفرعية + رصيد المخزن لكل صنف مطابق للمسجل بخانة إجمالي العهدة 
بسجلات 118 ع.ح مكرر . 

4-مراجعة عهدة كل قسم علي حدة بمراجعة المسجل بخانة هذا القسم بسجل 118 مكرر لكل الأصناف علي المسجل بالاستمارة 
3 ع.ح بملف نفس القسم ووضع دائرة بالرصاص علي كلا الرقمين وفي النهاية التحقق من أن كل بنود العهدة في 
الاستمارة 2-3 قد تم التأشير عليها بهذه الدائرة . 

5- بعد الانتهاء من مراجعة ملفات كل الأقسام + رصيد المخزن يتم التحقق أن جميع الكميات الموزعة المسجلة بسجل 118 
مكرر قد تم التأشير عليها بهذه الدائرة ويتم تحرير محضر جرد مستقل لعهدة كل قسم علي حدة وكذلك رصيد المخزن 

6- يدم يتم إجراء الجرد الفعلي بحضور أصحاب العهدة الفرعية وفي حالة ظهور زيادة أو عجز يتم التحقق من عدم وجود أخطاء 
في تسجيل العهدة بالرجوع إلي ملف العهدة الفرعية قبل إثبات أي زيادة أو عجز . 

7- لأ يجوز اعتبار زيادة في قسم مقابل.عجزا في قم آخر إلا إا ثبت« ذلك يشكل قاطع وبغد التحفيق. : 


أ/سعاد 


a 25‏ 
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8-يتم تحرير استمارة العجز والزيادة إن وجدت منفصلة لكل صاحب عهدة مع خصم العجز وإضافة الزيادة فورا وتحرير إذن 
صرف بإجمالي العجز وإذن إضافة بإجمالي الزيادة . 


مراحل تسجيل الأدوية المنصرفة من صيدليات العيادات 


اولا : كشف اليومية و ت.ص: ‏ 

1- يتم تسجيل عدد التذاكر الإجمالية والتاريخ في كشف اليومية (وت.ص ) 

2-یتم ترتیب الأصناف في الكشف طبقا للشكل الصيدلي ( أقراص - حقن - أشربة ) أدوية للعيون والأنف والأذن والجلدية 
ويراعي الالتزام بنفس الترتيب يوميا . 

3-يتعين إيضاح أسم الصنف ذاته في الكشف مهما كان مساويا في التركيب الكميائي مع ايضاح الوحدة بالتفصيل ( شريط 8 
كبسولة - علبة 3 أمبول 000 ) 

4-يتم مراعاة كتابة الارقام بوضوح في الكشف وبنظام بما يسهل تجميعها . 

5- التعديل يتم بشطب الرقم الخطأ وإعادة كتابته صحيحا ولا يجوز التصويب بإعادة الكتابة فوق الرقم القديم . 


ثانيا :- سجل 22©ت.ص:- 
1- يجب أن تكون صفحاته متمائلة مع صفحات سجل العهدة ولا يسمح بالتسجيل بالرصاص ويتم تسجيل منصرف الهيئة والطلبة 
كل علي حدة في نفس اليوم . 


2-تقسم خانة الشهر رأسيا ويتعين كتابة الأرقام بوضوح في السجل وبما يسهل تجميعها مع التعديل الصحيح للأرقام المطلوب 
تعديلها . 
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اي ب الك كي ا ا EO TE‏ ار رم 
حدة ويكون الشطب علي مستوي التذكرة كما يقوم بالتعامل مع مراقبة المخزون وحسابات المخازن والمطابقة الدورية . 


التصرف ١‏ لصحيح عند وجود رواكد أدوية:۔ 
1- يتم صرف الزائد عن الحاجة كمثائل أو كبدائل بالتنسيق مع الأطباء . 
2-توزيع كميات للواحدات الأخرى . 


3-الارجاع للمورد . 
4-إخطار إدارة التموين الطبي بالفرع للنشر علي باقي الفروع ويجب ان يتم ذلك قبل ستة شهور من انتهاء الصلاحية علي الأقل 
أو الأتلاف علي جانب المسئول أوعلي حساب الهيئة حسب الأحوال . 
الصنف الراكد :-هو الذى ينطبق عليه معيار من تلك المعايير :- 


5 مضي عليه بالمخازن ثلاث سنوات فأكثر دون حركة علي الاطلاق 

2-لا تتفق مواصفاته مع الغرض المطلوب من أجله, ٠‏ 

- لايستفاد منه لإلغاء استخدامه أو لظهور بديل اكثر تقدما منه أو تأثرت خواصه بظروف مختلفة . 

4-كان مقدرا صرفه للإنتاج أو الأستهلاك أو الاستخدام بمعدل كبير وقل هذا المعدل حاليا . 

5-قطع الغيار والصيانة التي مضي عليها خمس سنوات دون حركة أو انتهي الغرض من تواجدها بسبب تغيير الآلات أو كان 
متوسط الاستهلاك منه خلال الفترة الباقية من العمر الانتاجي للأله يفوق ذلك . 
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6-السيارات القديمة التي تزيد تكاليف إعادة تشغيلها عن نصف قيمة الإحلال لها . 

7- هياكل السيارات . 
الثوابت ا ا الي ا و ا و م ا ا 
ب ا 


العهدة الشخصية :-_هي الأصناف المستديمة التي يتم تسليمها للعاملين للأستخدام الشخصي مثل ( شنط الأوراق - الخرامة - 
الدباسة - الآلات الحاسبة للجيب - الملابس المصلحية - دفاتر التذاكر الطبية ) ويتم جردها سنويا بموجب إقرار من صاحب 
العهدة بأن الأصناف طرفه طبقا للمادة 411 من لائحة المخازن الحكومية . 


العهدة الفرعية :هي الأصناف المستديمة والنصف مستديمة التي يتم تسليمها للعاملين بقصد استخدامها في أقسام الوحدة ولا تخصم 
عق كذاان ا کا فى شيل اكز کل امل الد ری فصل 16 مور 


كيفية التصرف عند وجود عجز :- 
العجز بسبب التبديد أو الأختلاس: يتحمله المسئول بسعر السوق أو السعر الدفتري أيهما أكبر مضافاإليه %10 مصاريف 
إدارية . 
العجز أو الزيادة بسبب ١‏ أخطاء في القيد :- يتم تحرير شهادة إدارية عنه بمعرفة لجنة الجرد بالتفاصيل المؤيدة لوقوع خطأ 
WETE‏ :- يتم تحميله علي جانب الهيئة بقيمة الأصناف التي ظهر بها عجز . 
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واجبات لجنة الإشراف على الجرد السنوى :- 


1- الاجتماع برؤساء و أعضاء لجان الجرد قبل بدء موعد الجرد لشرح التعليمات المنظمة للجرد . 

2-المرور أثناء الجرد على اللجان لحل المشاكل وللرد على الأستفسارات ولإعادة جرد الأصناف المختلف عليها للتحقق من 
فصل الأصناف الجديدة ( ح12 ) عن المستعملة (حساب 11). 

3- التأكد من وجود محاضر جرد مستقلة لكل نوع لأقتراح ما يلزم حيال الرواكد والتوالف وللتوجيه العام وللتحقق من جدية 
الجرد 

4 0 محاضر الجرد ومرفقاتها والتحقق من استيفائها لكل البيانات والتوقيعات بعد انتهاء الجرد . 

5- تسليم محاضر الجرد ومرفقاتها لمدير إدارة التموين الطبي بالفرع . 


الهيئة العامة للتأمين الصحي 
فرع القليوبية - إدارة التفتيش المالي والإداري 


الطرق القانونية السليمة 


عند جرد المخزون ودور لجان الأشراف في متابعة 
لجان الجرد السنوي 
اعداد 


أ/ عبدالرحمن اسماعيل عبدالجواد 
مدير أدارة التفتيش المالي و الأداري 


كيفية أتباع الطرق القانونية السليمة عند الجرد 


الهيئة العامة للتأمين الصحي : ضيه عور 
فرع القليوبية - إدارة التفتيش المالي والإداري : و 


1- الحصول علي أرقام الآلات والأجهزة والمحركات والإطارات أو أي أرقام تحملها الآلات والمعدات والأثاثات موضوع الجرد وتدوينها علي 
محاضر الجرد مع جرد الأصول الثابته بجميع أنواعها والمطابقة علي الطبيعة . 

2- عدم إثبات الأرصدة بكشوف الجرد إلا بعد اتمامه حيث يتم إثبات الأرصدة ومطابقتها بنتيجة الجرد الفعلية . 

3- أعداد محاضر أعمال يومية بمعرفة لجنة الجرد وموضحا بها ساعة بداية ونهاية أعمال الجرد اليومي وما تم من أعمال خلال اليوم وما 
تكشف للجنة من ملاحظات أثناء عملها اليومي مع عمل مسودات بلأصناف 


